Apercu de la formation « employé-e de commerce AFP »
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Entreprise

Apprentissage auto-organisé : travail avec le dossier de formation en ligne

Mandats pratiques répartis sur l'année de formation

CO al Fixer des objectifs SMART et en
déduire des mesures

CO al Participer activement aux
entretiens de qualification

CO al Découvrir ses talents, ses
points forts et ses points
faibles

CO a2 Planifier et coordonner des
rendez-vous et des taches

CO a2 Planifier une journée de travail

CO a2 Instaurer un équilibre entre
vie professionnelle et vie
privée

CO bl Accueillir les clients

CO bl Accueillir les fournisseurs

CO b2 Réceptionner les demandes

CO b2 Instaurer un contact
numeérique

CO b2 Téléphoner de maniére
professionnelle

CO b2 Traiter ou transférer des
demandes

CO c1 Faire preuve d'esprit d'équipe

CO c1 Savoir bien recevoir des ordres
de travail et des retours

1°* semestre

[

CO c2 Avoir le sens du service

CO c2 Recevoir et transmettre des
informations

CO c2 Analyser les interfaces en
entreprise

CO d1 Organiser un événement

CO d1 Rédiger des instructions pour
un outil de visioconférence

CO d1 Créer une documentation
photographique

CO d2 Résoudre des problémes
techniques

CO d2 Reconnaitre des risques en
matiére de sécurité des
données

CO el Effectuer une recherche

CO e2 Recevoir et exécuter un
mandat de préparation

CO e2 Présenter des contenus

2¢ semestre

Mandats pratiques répartis sur 'année de formation

CO a3 Contribuer positivement aux
changements

CO b3 Transmettre des informations

CO b3 Montrer l'avantage client lors
des entretiens de conseil

CO b3 Répondre a des objections

CO c3 Créer un document de soutien

CO c3 Gérer un agenda

CO c3 Rédiger un procés-verbal ou
un compte-rendu de réunion

3¢ semestre

CO c3 Organiser l'archivage

CO c3 Tenir un livre de caisse

CO c3 Etablir une facture

CO c3 Etablir un décompte

CO e3 Recevoir un mandat d'analyse

CO e3 Effectuer une analyse
qualitative

CO e3 Effectuer une analyse
quantitative

CO e3 Analyser des informations

4¢ semestre

Légende

o

évaluation externe :
Grille de compétences

Auto-évaluation et n Note d'expérience

en entreprise

Cours
interentreprises

Connaissances fondamentales
co et aptitudes dans la compétence

opérationnelle concernée

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commezrciale



